STADRUTIN KONFERENSPLATS “Forp

1. Allmant

Samla ihop allt skrap (pappersmuggar, flaskor, servetter, etc.)

Toém alla papperskorgar och satt i nya pasar (sopor kastas i container)
Plocka bort personliga tillhérigheter och material

Aterstall mobler till ursprunglig placering (bord, stolar, podium)
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Kontrollera att inga féremal ar kvarglomda

2. Ytor

Torka av alla bord, stolar och ytor med rengéringsmedel
Rengor whiteboard/tavla och sudda bort allt

Torka av dérrhandtag, lampknappar och andra beréringsytor
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Torka av teknikytor (ex. fjarrkontroller, projektor, tangentbord - forsiktigt)
3. Golv
[ Grovsopa hela lokalen
1 Dammsug lokalen vid behov
"1 Moppa golven (sarskilt vid entré, fikayta eller spill)
4. K6k/Fikaomrade
Diska och stall undan all disk
Torka av bankar, bord och diskho
Tom och torka ur kaffebryggare och vattenkokare
Tom kylskap (ta bort eventuella matrester)
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Torka av mikrovagsugn invandigt och utvandigt
1 Sopa dammsug och moppa golv noggrant
5. Toaletter
[ Torka av handfat, kranar och speglar
"] Kontrollera att det finns papper och tval
1 Toém papperskorgar
1 Rengor toalettstol och golv noggrant
6. Teknik och belysning
[ Stang av ljudsystem, datorer och lampor
"1 Kontrollera att kablar och utrustning ligger i ordning
1 Lasin eller lamna tillbaka eventuell hyrd teknik
7. Avslutning

1 Kontrollera lokalen en sista gang ("walk-through” ) tillsammans med ansvarig

71 Las dorrar och fonster
71 Ladmna nycklar enligt dverenskommelse
[ Rapportera eventuella skador eller problem till ansvarig



